


- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования, либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации  государственной 
 политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 
- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 
законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (ст. 65, 
331, 351.1 ТК РФ). 

1.4. При приеме на работу работнику может быть установлен, в 
соответствии со ст. 70 Трудового кодекса РФ, испытательный срок 
продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий 
работников,  руководителей организаций, их заместителей и других – 6 
месяцев. 
  1.5. Приказ работодателя о приеме работника на работу, изданный на 
основании заключенного трудового договора, объявляется работнику под 
расписку в 3-дневный срок со дня фактического начала работы. 

1.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
работодатель обязан ознакомить работника под роспись с коллективным 
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 
трудовой деятельностью работника, а именно: должностной инструкцией, 
инструкцией по охране труда.  

1.7. Прекращение (расторжение) трудового договора производится 
только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами. Работник вправе расторгнуть трудовой договор, 
предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели, и по 
истечении срока предупреждения – прекратить работу. По соглашению 
между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

1.8. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении 
трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением 
численности или штата работников организации увольняемому работнику 
выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а 
также за ним сохраняется средний месячный заработок на период 
трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом 
выходного пособия). В исключительных случаях средний месячный 
заработок сохраняется за уволенным работником в течение третьего месяца 
со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при 
условии, если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился 
в этот орган и не был им трудоустроен.  



1.9. При проведении мероприятий по сокращению численности или 
штата работников, работодатель обязан предложить работнику другую 
имеющуюся работу (вакантную должность) в той же организации, 
соответствующую квалификации работника.  

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 
численности или штата работников организации работники 
предупреждаются работодателем персонально и под расписку не менее чем 
за два месяца до увольнения.  

Высвобождаемым работникам предоставляется не менее 2 часа в 
неделю свободного от работы времени для поиска новой работы. Работник 
предупреждает работодателя о предстоящем увольнении за две недели. 

1.10. Работодатель с письменного согласия работника имеет право 
расторгнуть с ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за 
два месяца с одновременной выплатой дополнительной компенсации в 
размере среднего заработка, исчисленного пропорционально времени, 
оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении. 

1.11. С целью сохранения рабочих мест работодатель 
приостанавливает наем новых работников.  

1.12. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 
выборного профсоюзного органа принимает необходимые меры, 
предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 
коллективным договором, соглашением.  

1.13. По письменному требованию лица которому отказано в 
заключении трудового договора (эффективного контракта), работодатель 
обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не позднее чем 
в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

1.14. В соответствии со статьей 351.1 Трудового кодекса РФ к трудовой 
деятельности в сфере образования, воспитания, развития 
несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 
обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере 
детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 
несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, подвергающие или подвергавшиеся уголовному преследованию 
(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 
прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 
жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 
незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 
оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, 
против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 
а также против общественной безопасности. 

 
2. Основные обязанности работника 
2.1. Работник обязуется:  



– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 
него трудовым договором, должностной инструкцией; 
– соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
– выполнять установленные нормы труда; 
– соблюдать трудовую дисциплину; 
 – соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда, производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на 
территории организации; 
– бережно относиться к имуществу работодателя и других работников. 
– заключать договор о полной материальной ответственности в случае, 
когда работник приступает к работе с материальными ценностями на 
законном основании и при условии, что выполняемая работником работа 
или его должность отнесены законом к перечню тех, для которых 
допустимо заключение договора о полной материальной ответственности. 

2.2. Должностные обязанности работника в полном объеме 
отражаются в трудовом договоре либо должностной инструкции, 
прилагаемой к трудовому договору. 

 
3. Основные обязанности работодателя  
3.1. Работодатель обязуется: 

 – соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 
акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
 – предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;  
 –обеспечить работника оборудованием, спецодеждой, педагогической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им 
трудовых обязанностей;  
– обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 
охраны и гигиены труда;  
– выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную 
плату;  
– знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью, с вносимыми в них изменениями;  
– рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 
трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 
права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать 
о принятых мерах указанным органам и представителям; 
– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей;  
– осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами;  



– возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке 
и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;  
–способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 
совершенствовании профессиональных навыков.  
  

4. Рабочее время и время отдыха  
4.1. В соответствии с действующим законодательством нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 
неделю.  

4.2. В муниципальном бюджетном дошкольном образовательном 
учреждении детском саду № 28 «Радуга» устанавливается пятидневная 
рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.  

4.3. Работникам предоставляются установленные трудовым 
законодательством нерабочие праздничные дни. Нерабочими праздничными 
днями в Российской Федерации являются (ст. 112 ТК РФ): 

1,2,3,4,5,6 и 8 января – Новогодние каникулы; 
7 января – Рождество Христово; 
23 февраля – День защитника Отечества; 
8 марта – Международный женский день; 
1 мая – Праздник Весны и Труда; 
9 мая – День Победы; 
12 июня – День России; 
4 ноября – День народного единства.  
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, 

выходной день переносится на следующий после праздничного, рабочий 
день.  

4.4. Начало работы (смены) воспитателей: 1 смена в 7 часов 00 минут; 
2 смена в 11 часов 48 минут. Продолжительность ежедневной работы 
(смены) воспитателей:  
– в обычный рабочий день – 7 час. 12 мин.; 
– накануне выходных дней – 7 час. 12 мин.;  
– накануне нерабочих праздничных дней  
– 7 час. 12 мин.; Окончание работы (смены) воспитателей:  
– в обычный рабочий день – в 14 час. 12 мин.; 2 смена в 19 час.00 мин.  
– накануне выходных дней - в 14 час. 12 мин.; 2 смена в 19 час.00 мин.  
– накануне нерабочих праздничных дней - в 14 час. 12 мин.; 2 смена в 19 
час.00 мин.  

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 
непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не 
устанавливается. Работникам образовательного учреждения обеспечивается 
возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися, 



воспитанниками  (приказ Минобрнауки России от 27.03.2006 г. № 69 «Об 
особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и 
других работников образовательных учреждений»).  

4.5. Начало работы для административного, учебно-вспомогательного, 
обслуживающего персонала с 8 часов 00 минут. Продолжительность 
ежедневной работы:  

– в обычный рабочий день – 8 час. 00 мин. для мужчин, 
7 час. 00 мин - для женщин (сокращенная продолжительность 

рабочего времени в соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 92-94),  в 
соответствии с постановлением Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 
№298/3-1 "О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, 
охраны материнства и детства на селе" (с последующими изменениями) 
женщинам, работающим в сельской местности, устанавливается 
сокращенная продолжительность рабочего времени – 36-часовая рабочая 
неделя с оплатой нормальной продолжительности рабочего времени)  
– накануне выходных дней – 8 час. 00 мин.;  
– накануне нерабочих праздничных дней  
– 7 час. 00 мин. Для мужчин и 6 час. 12 мин; 
 Окончание работы (смены):  
– в обычный рабочий день - 17 час. 00 мин.;  
– накануне выходных дней  
-  17 час. 00 мин.;  
– накануне нерабочих праздничных дней  
- 16 час. 00 мин. Продолжительность ежедневной работы, непосредственно 
предшествующей нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

4.6. Администрация организует учет рабочего времени и его 
использования всех работников. В случае неявки на работу по болезни 
работник обязан при наличии такой возможности известить администрацию 
как можно раньше, а также предоставить листок временной 
нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

4.7. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни может производиться по письменному распоряжению 
работодателя в исключительных случаях:  
– для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 
последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного 
бедствия; – для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или 
порчи имущества; – для выполнения заранее непредвиденных работ, от 
срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа 
организации в целом или ее отдельных подразделений.  

4.8. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему 
работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной 
профессии, специальности или должности за пределами нормальной 
продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 
совместительства. Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, 



когда установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. Работник имеет право заключить трудовой 
договор с другим работодателем для работы на условиях внешнего 
совместительства, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или 
иными федеральными законами. Работа за пределами нормальной 
продолжительности рабочего времени не может превышать четырех часов в 
день и 16 часов в неделю  

4.9. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 
места работы (должности) и среднего заработка.  

Продолжительность основного отпуска – 28 календарных дней, для 
работающих инвалидов - 30 календарных дней. Педагогическим работникам 
предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью – 42 календарных дня. Ежегодные дополнительные 
оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, занятым на работах с 
вредными и/или опасными условиями труда.  

Перечень профессий, должностей и соответствующая им 
продолжительность дополнительных отпусков указана в приложении № 9 к 
коллективному договору. Общая продолжительность ежегодного 
оплачиваемого отпуска исчисляется в календарных днях и максимальным 
пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся 
на период отпуска, в число дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 
  4.9.1. Право на использование отпуска за первый год работы 
возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в 
данной организации, по соглашению сторон отпуск может быть 
предоставлен и до истечения шести месяцев.  

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 
отпуск по заявлению работника предоставляется:  
– женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 
непосредственно после него; 
 – работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;  
– в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
 Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 
любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, 
утверждаемым с учетом мнения профкома работников не позднее, чем за 
две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска 
работник извещается не позднее чем за две недели до его начала. 
Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях:  
– временной нетрудоспособности работника;  
– исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 
государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 
освобождение от работы;  
– в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными 
актами.  



4.9.2. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 
работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 
нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника 
перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 
быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего 
года, за который он предоставляется.  

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 
из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 
восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с 
вредными и (или) опасными условиями труда.  

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 
заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

 Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 
работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым 
на тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда, не допускается.  

4.9.3. При увольнении работнику выплачивается денежная 
компенсация за все неиспользованные отпуска.  

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 
могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 
исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем 
увольнения считается последний день отпуска.  

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора 
отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда 
время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого 
договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день 
отпуска.    

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 
расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник 
имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, 
если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.  

Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению 
отпуск без сохранения заработной платы:   
– работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных 
дней в году; – родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших 
или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 
исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 
связанного с прохождением военной службы, 



 – до 14 календарных дней в году;  
– работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;  
– работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 
близких родственников – до пяти календарных дней;  
– работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати 
лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати 
лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати 
лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без 
матери – продолжительностью до 14 календарных дней в удобное для них 
время.  

Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть 
присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован 
отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на 
следующий рабочий год не допускается (ст. 128, ст. 263 ТК РФ);  

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  
  

5. Оплата труда (согласно ст.136 ТК РФ) 
5.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной 

форме извещать каждого работника: 
  - о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 
соответствующий период;   
- о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе оплаты 
отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 
работнику;   
- о размерах и об основаниях произведенных удержаний;   
- об общей денежной сумме, подлежащей выплате.  

5.2 Выплаты по всем видам стимулирующих надбавок производятся в 
пределах фонда оплаты труда МБДОУ.   

5.3. Заработная плата перечисляется на указанный работником в 
письменном заявлении счет в банке на условиях, определенных 
коллективным договором или трудовым договором.  

5.4. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а 
именно в следующие дни: «10» и «25» числа каждого месяца.  При 
совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 
выплата заработной платы производится накануне этого дня.   

5.5. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 
причитающихся работнику от работодателя, производится в день 
увольнения работника. 
   

6. Поощрения 
6.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и 
безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников:  
– объявление благодарности;  



– выдача премии;  
– награждение ценным подарком, почетной грамотой;  
– представление к званию лучшего по профессии.  

6.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 
сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника.  
  

7. Трудовой распорядок, дисциплина труда   
7.1. Все работники обязаны подчиняться руководству организации. 

Работники обязаны выполнять приказы, распоряжения, указания, которые 
дает вышестоящий руководитель, а также указания и предписания, которые 
доводятся до их сведения с помощью служебных инструкций или 
объявлений. Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный 
порядок или дисциплину. К таким действиям относятся: 
 - отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим 
отношения к работе, вопросам;  
- распространение в организации изданий, листовок и вывешивание 
материалов без соответствующего разрешения;  
- привод на территорию работодателя посторонних лиц;   
- выполнение личной работы на рабочем месте;  
- вынос имущества работодателя с территории работодателя и его 
подразделений без разрешения работодателя;  
- использование телефонов работодателя для переговоров личного 
характера, использование в личных целях компьютеров, автомобилей, 
другой техники, оборудования, иного имущества работодателя без 
разрешения руководства;  
- несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных руководством 
организации;  
- оставление на длительное время своего рабочего места в рабочее время без 
сообщения об этом руководству.  

7.2. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны 
руководителем работодателя, в частности, в следующих случаях:  
- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой;  
- возникшее неожиданно серьезное событие в семье;  
- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные 
органы; - посещение при необходимости врача-специалиста;  
- лабораторные обследования;  
- регулярное медицинское лечение;  
- экзамены профессионального характера;  
- досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным 
обстоятельствам. О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, 
кроме случаев непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать 
руководству в срок.  



7.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: - 
проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную 
помощь и терпимость. 
  

8. Дисциплинарные взыскания  
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 
него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить 
следующие дисциплинарные взыскания:  
-замечание;  
- выговор;  
-увольнение по соответствующим основаниям.  

8.2. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может 
быть применено по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 
части первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 Трудового кодекса РФ, а 
также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ в 
случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 
либо соответственно аморальный проступок совершены работником по 
месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. При 
наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

8.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. Не предоставление работником 
объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 
взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 
месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни 
работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на 
учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное 
взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет 
со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу. За каждый дисциплинарный проступок 
может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Приказ 
(распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 
отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под 
роспись, то составляется соответствующий акт.  

8.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 



Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
просьбе самого работника.  

8.5. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать 
порядок, установленный настоящими Правилами. 

 
  
 
 


